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CIRCULAR N° 1
FEBRERO 6 DE 2014

De: COORDINACION
Para: Docentes Sedes Rurales
Asunto: Varios

Compafieros Docentes para mejorar los procesos de gestion académica y
administrativa, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

1. Entrega de documentacién.

Documento Formato Fecha
Listados por grado en tablas Excel o Word | Febrero 10
Planes de aula Disefiado Febrero 10
Control de asistencia Disefiado Febrero 10
Acta de reunion N° de Padres de Familia Word Febrero 14
Tarjeton y Acta de eleccién Personeritos Disefado Febrero 26

2. Aspectos atener en cuenta.
e Cumplir los horarios de inicio, descanso y-finalizacion de clase.
e Acompahar a los promotores deportivos durante el desarrollo de la
clase de Educacion Fisica.
e Permitir el uso de cachuchas en horas de Educacion Fisica y
descanso, siempre y cuando el rayo de sol sea intenso.

e Solicitar la colaboracion de las economas para que el diade laclase =~

de Educacion Fisica, seles de una limonada para la hidratacién de
los estudiantes (Recordarles a los Padres  de familia que'envien
limones o naranjas para tal efecto).

e Solicitarle al promotor deportivo no forzar a los nifios cuando no
pueden realizar un ejercicio.

e Solicitar el diligenciamiento y firma de la planilla de control de
asistencia al promotor deportivo después de terminada la clase. En
la casilla “Novedades” se debe anotar las situaciones que afecten el
normal desarrollo de la clase.

e Estar atento al refuerzo de las onces, enviados por los Padres de
familia.
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e Entregar a Coordinacion las carpetas completas de los estudiantes
nuevos que lleguen a las escuelas.

e Informar oportunamente sobre las situaciones que afecten el normal
desarrollo de nuestra labor académica. No esperemos hasta que la
situacion se vuelva un problema mas grande.

e Los docentes de grado cero, recolectar los $15.000 de la cartilla de
preescolar.

3. Formatos y procesos.

e Usar los formatos correspondientes disefiados para cada caso.
Ejemplo: para el retiro o traslado de un estudiante, debe llenarse el
formato de traslados y anexarle el formato de Paz y Salvo para que
se realice el proceso el la secretaria académica de la sede central.

e Los docentes no estan autorizados para entregar documentacion a
los Padres de familia en el caso antes descrito.

e Diligenciar el Observador del estudiante (hoja n° 1 y hoja n° 5).
Solicitarle a los Padres de familia la foto para pegarla en la hoja n° 1,
en caso, de que el Padre de familia no pueda, la alternativa sera
tomada en Coordinacion.

e En la pagina se va a construir un link “Procesos” para que observen
y cumplan los procesos institucionales;

e En la pagina se va aiconstruir-un-link. “‘Documentacion” para que
bajen los formatos institucionales, a ‘pesar de también se han
enviado a los correos de cada docente.

PROXIMA REUNION ORDINARIA. Febrero 19
o Compromiso: Entrega de la correccion de Iolshp‘l@ne:s d?.érf—f@-,; _

ACTIVIDADES URGENTES.
Eleccién de personeritos: Febrero 25

Instalacién del gobierno escolar: Febrero 28
(Debe asistir el personerito elegido con un acudiente)

Lic. OSCAR GUILLERMO CORREA TOVAR
Coordinador



